TAREA1 b

¢Qué es una hojade calculo?

En el pasado, la gente realizaba calculos en papel y se equivocaba con frecuencia.
Mas adelante aparecieron las calculadoras y minimizaron los errores. Sin embargo,
era muy dificil manejar grandes cantidades de informacion, especialmente para los
negocios. Hoy en dia, gracias a las hojas de célculo, todos estos problemas quedaron
en el pasado. ;Pero qué es una hoja de calculo? Empecemos con Microsoft Excel.

Es un programa de hojas de célculo.
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que imita una hoja de papel. 5
Es una gran hoja de papel ST K T R v T T [ s

Una hoja de calculo es un e e e ey pESEE—
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La gente y los negocios usan T (e Tl Y ' ' 5
hojas de calculo principalmente =~

para organizar informacién, y \

la computadora hace el resto

répic!a y precisamente. Las hojas r Este es un ejemplo de una hoja de célculo.

de calculo también ayudan a En una hoja de calculo, puedes Insertar
analizar informacion y producen nimeros pero también texto. A toda esta
graficos y graficos circulares. Informacién se le conoce como datos.

Esto es muy Gtil. Aqul puedes ver nombres de estudiantes,

dias de la semana, las horas que estos
estudiantes pasan estudlando y el nimero
total (suma) de horas que estudlanalo
largo de cinco dias de la semana.
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El primer programa de hojas de cdiculo para computadora fue
VisiCalc. Fue creado por Dan Bricklin y Bob Franksonen 1979 y
s el primer programa que convirtlé la microcomputadora de un

92 hobby en una verdadera herramienta para los negocios.
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iManos a la obra!

¢Que profesionales crees
que usan hojas de calculo?
Responde y luego revisa
tus respuestas.

G ENT

Profesor

(1) (o)

Cantante

(s1) (wo)

Empresario
&0
Actor

(s1) (wo)

Contador

(1) (wo)

Estudiante

(st (wo)

Pintor
Cs)

Cientifico
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TAREA 2

Fila- Columna-Celda

Una hoja de calculo es una cuadricula con celdas en filas
y columnas. Insertamos datos en estas celdas. Abre una
hoja de calculo y veamosla mas de cerca.
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Esta es una celda.
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los nombres de las
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¢Juegas ajedrez? jLas celdas en una hoja de calculo tienen los
9{1 mismos nombres que los cuadros en un tablero de ajedrez!
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tadaceldatienel.mmmhuw
inico, compuesto por la letra
de su columna y el nimero
de su fila (por ejemplo, B3).

-
\

(uando haces clic sobre una
celda, esta se activa y su
borde se vuelvemisgmm-)

Siempre puedes verel &
Bmbre de la celda activaen
tesquina superior izquierda

de la hoja de calculo. 4

Puedes moverte de una celda a otra con los

botones de direccion de tu teclado. Presiona @

i para mover una celda arriba. Presiona @ para
mover una celda hacia la derecha.

jEncuentra el tesoro!
Sigue las instrucciones. Muévete con
los botones de direccion de tu teclado

para encontrar el tesoro escondido.
J
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1. Muévete una celda a la derecha. -

2. Muévete dos celdas hacia abajo.

|
31 -

3. Muévete una celda a la derecha. Dénde estd
4. Muévete dos celdas hacia arriba. el tesoro?
5. Muévete una celda a la derecha. Escribe el nombre

6. Muévete tres celdas hacia abajo. de la celda:

7. Muévete una celda hacia abajo. ]

8. Muévete dos celdas a la izquierda.
9. Muévete una celda hacia arriba.

10. Muévete una celda hacia la izquierda.
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TAREA3

Insertar numerosy texto

Es muy facil insertar nimeros y texto en una hoja de calculo. Simplemente seleccionas la
celda donde quieres escribir, escribes lo que deseas y contintas con la siguiente celda.
Si escribes nimeros y texto en una celda, es igual que si escribieras solo textos.

Veamos un ejemplo. i Biers Duhoceplra  Pimun  Dwor  Rewsr |

> Abre una nueva hoja D om  cuoxs ma@ e S omm

de calculo. My NEEC B 2 A EEERE Eemeyann 5% o
Foftapaprini o Fuente &l Alnpgodn e Mamer

> Ve ala celda A1 T

y escribe la palabra ) o e IRV N VUV T IR TP A T

Clases. © A

> Presiona @ para ir :6 - _
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> Ahora ve a la celda A2 3] o o #
y escribe Clase A, © 3]
luego ala A3
escribe Clase B. @/ o - o - - TR
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moverte a otra celda. - o
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No te preocupes si te equivocas.
Simplemente selecciona de nuevo la
celda haciendo clic sobre ella y escribe
el numero y el texto correctamente.

Cualquiler texto que escribas estara allneado a la izquierda y los nimeros h
estardn alineados a la derecha. De esta manera es facil ver la diferencia,

D
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Continuemos
con los nimeros:

> Escribe 10 en las

celdas B2y C2.©@

> Escribe 12 en las
celdasB3yC3.©

> Ahora guarda la
hoja de calculo.

“ndo la misma tabla que en el ejemplo,

“Ilas herramientas de formato para escoger

“ores para las celdas y poner el texto en

S‘ﬂta iEn la pestafia de Inicio, en el grupo
o, explora los Estilos de celdas!
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3 ClaseB 1 12 o '
s |

Si escribes mas texto del que puede caber en la celda,
solo parte del texto serd visible. El texto que no es visible,

no se ha perdido. Para cambiar el

ancho de la columna,

simplemente arrastra el borde derecho del titulo de la
columna. Puedes hacer lo mismo con la altura de las filas.

Puedes dar formato al texto o
a los numeros en una celda de
la misma manera que lo harias
en Microsoft Word, utilizando

Arrastar para cambiar tamanio I
|
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la pestania de Inicio.
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